教研室主任工作职责
（1997年实行，2001年5月修订）
为加强教研室建设，根据学校《教研室工作规定》，提出教研室主任职责如下：
一、教研室主任在学院院长的领导下,负责教研室的教学、科研等全面工作。
二、根据校、学院的要求制定本教研室的发展规划和学年计划,拟定教研室管理的规章制度,经上级批准后组织实施。
三、根据教学计划,组织制定所承担课程的教学大纲,教学日历等教学文件,并根据教学大纲的要求选定并落实课程教材,组织编写参考资料、法规汇编、案例分析等辅助教学材料。
四、组织本教研室的骨干力量积极进行科研活动,具体落实科研课题并定期检查,同时也应根据需要和力量组织编著本教研室承担课程的教材,经校教材委员会审查同意后用于教学。
五、确定任课教师名单,了解掌握教学情况,督促检查任课教师各个教学环节的落实情况,指导和帮助教师逐步完善各教学环节,充分利用现代化教学手段,不断提高教学质量。
六、组织好课程的考核考试工作及所命考题的审核工作,进一步提高考试的信度和效度。
七、根据校、学院课程建设规划,组织好本教研室课程建设,对本室承担课程的教学内容和课程体系进行不断的改革探索。严格审查新开课程的教学内容和课程体系。同时要组织好新开课教师和开新课教师的试讲工作。
八、推荐、考核本教研室需要的教师,建议学院及校人事处予以调配;进行师资队伍建设,制定师资培训计划,组织教师业务及进修提高工作。
九、组织教师业务学习，不断提高教师的业务素质。
十、协助党支部作好教师的政治思想工作，端正教学指导思想，保证教学的社会主义方向和以马克思主义为指导。
十一、制定本教研室教书育人工作制度，提出教书育人的具体要求，总结交流教书育人工作经验。
十二、对教学水平差、学生意见大、经多次教育改进不大的教师有权提出建议，由学院报主管校长批准，暂停其讲课，限期提高；对于确实不能胜任教学工作的教师有权提交人事处另行安排。
十三、合理安排使用校、学院下达的教学活动经费。
十四、期末年终作好本教研室的工作总结，对教研室存在的主要问题及时向所在学院汇报，保证上级对教研室工作情况及时掌握。
十五、本职责自1997—1998学年第一学期起实施。
